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G a lardónA LA EXCELENCIA
Premio a la Gestión Escolar
P re s e n ta c ió n
E; Premio Galardón a la Excelencia, hace parte de la política de estímulos que la Secretaría 
de Educación de Bogotá ejecuta, en reconocimiento a la labor formativa. investigativa y 
profesional de los maestros, los directivos y de la institución educativa.
t i  Gaiardon es una oportunidad para resigmficar la escuela en la ciudad, y la pedagogía en 
a escuela El Premio tiene como propósito reconocer y valorar los proyectos educativos 
nstitucionales que como un todo articulan saberes, prácticas, escenarios y actores.
El esfuerzo de? maestro para que se traduzca en mejoramiento a la calidad de la educación 
y bienestar de los niños, niñas y jóvenes, debe realizarse en el contexto de la institución 
escolar un maestro que reflexiona y trabaja de manera aislada, no obtiene los resultados 
de un maestro que trabaja de manera cooperada con la institución El Galardón debe 
estimular tanto el esfuerzo colectivo de las instituciones como el aporte individual de los 
maestros para este fin
El Plan Sectorial de Educación "Bogotá Una Gran Escuela" tiene como lugar de realización 
la institución educativa, es allí donde esta su suerte, sus logros, su impacto en la ciudad, en 
los niños, niñas y jóvenes De la capacidad de cada colegio para ponerlo en acción depen­
de su éxito.
Espero que muchos colegios se inscriban esta vez para participar en la búsqueda del 
Galardón a la Excelencia, una oportunidad más para figurar entre los merecedores del 
reconocimiento social
Abel Rodrigue^Céspedes
Secretario de Educación del Distrito
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In stitu c io n e s  G alard o n ad as
Mediante Decreto Nu 379 del 30 de mayo de 1997 la Administración Distrital crea el Galardón 
como reconocimiento y estímulo a las instituciones escolares estatales y privadas de enseñan­
za pre-escolar. basica y media que hayan logrado articular exitosamente las tareas pedagógi­
cas y administrativas consiguiendo innovar y mejorar la acción educativa. Es así como en sus 
pnmeras versiones se ha otorgado el Galardón a la Excelencia a las siguientes instituciones 
educativas
1 Año Categoría Institución Localidad
1997
¡-------------
Estatal B Instituto Distrital Torca Usaquén
¡ Privado A Colegio Parroquial Advemat San Cristóbal
Privado C Colegio Mayor de San Bartolomé Candelaria
! 1998 Estatal A Liceos del Ejercito Patria Sector Norte B “Liceo Colombia" Suba
. Privado AI Colegio Hijas de Disto Rey Suba
1999
|
! Estatal B CEDID San Pablo Bosa
Privado A Colegio Santa Teresa de Jesús Fontibón
Privado B Instituto Colsubsidio de Educación Femenina - ICEF Chapinero
2000 Privado A Colegio Mayor de Nuestra Señora del Rosario Suba
Privado A Colegio Santa Clara Teusaquillo
2001 PnvadoA Colegio Parroquial Advemat San Cristóbal
Privado A Instituto Técnico Industrial Centro Don Bosco Engativá
2002 Privado A Colegio de la Presentación de Fátima Tunjuelito
2003/04 Desierto
Premio a la Gestión Escolar
GalardónA LA EXCELENCIA
T e stim o n io  de In s titu c io n e s  D estacad as 
v e rs ió n  2 0 0 3  -  200 4
Colegio del Santo Ángel
Categoría: Privada
Háóe ■ oartiopado en Galardón a la Excelencia ha sido un acierto traducido en logros significativos, dentro 
de os cu a e s . ale la pena destacar el haber encontrado una forma de hacer el despliegue adecuado de 
es pnncpios fundacionales o congregaaonales El Galardón se ha convertido en una guía institucional 
c a n  organizar e¡ PEI en tomo al enfoque, la implementación y  seguimiento para lograr los impactos 
deseado s en el semoo educativo, como ruta hacia el mejoramiento Año tras año, la Cartilla ha sido un 
nrzum erto  organizador de nuestros procesos de gestión a la luz del Ciclo PHVA El valor agregado del 
proceso ha consistido en los informes de retroahmentación. un aporte efectivo que nos ha orientado 
haoa la cabdad como fruto del trabajo en equipo y la autoevaluac/ón La capacitación que antecede la 
presentación de la Cartilla y la Convocatoria es una oportunidad de aprendizaje y  mejoramiento, y  en 
general el proceso ha posibilitado a través de la referenaaoón. el acercamiento y  conocimiento de insti­
tuciones pares como un medio de compartir en doble vía los saberes pedagógicos y  administrativos.
Hermana María Jesús Sánchez del Río Alvarez -  Rectora
Liceo Hermano Miguel La Salle
Categoría: Privada
Lap<j, tuiación h Premio Galardón a la Excelencia se constituyó en una buena oportunidad para mirarnos 
arl irura y determinar qué se ha hecho, cómo se ha hecho, dónde estamos y  qué oportunidades se tienen, 
a la luz del enfoque de gestión integral al que se refieren cada uno de los aspectos evaluados.
Hoy sabemos gracias a! informe de retroahmentación que somos coherentes con los objetivos y  metas 
propuesta-. que nuestro proyecto pedagógico es innovador, pero también que debemos buscar mayor 
participación de todos los miembros de la Comunidad Educativa, y  por tanto, los planes de mejoramiento 
para el año 2005 en los campos académicos y  administrativos se recrean y  enriquecen en nuestros 
proyectos y  acciones cotidianas
Lo anterior desde el punto de vista de gestión, pero qué importante es sentir a su vez que contamos con 
una comunidad capaz de unirse para construir un proyecto común, con gran sentido de pertenencia y  
orgullosa de los logros obtenidos, además de ser consciente de la oportunidad de servicio que tiene al 
mundo académico del Distrito Capital.
Hermano Félix Hernando Barreto Junca -  Rector
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Colegio Sor Teresa Valsé
Categoría: Privada
En el año 2003 iniciamos el traba/o de implementación de un sistema de gestión de calidad con la 
comunidad educativa basado en los parámetros que exige el Galardón a la Excelencia, con el fin de 
conducir i operar la institución de una forma sistemática y  mejorar continuamente el desempeño me 
diante la consideración de las necesidades del cliente y  las partes interesadas. Los beneficios obtenidos 
han sido ampi/os va que nos han permitido medir día tras dia nuestra gestión y  asimismo, mejorar nues­
tros procesos.
Sor Magnolia Giraldo -  Rectora
IED Luis Carlos Galán Sarmiento
Categoría: Oficial
'La educación un proceso de investigación y  construcción del proyecto de vida"
La participación en el concurso Galardón a a Excelencia nos ha permitido fortalecer el enfoque de 
gestión integral, el cual ha sido asumido por todos los integrantes de la comunidad Galamsta como un 
instrumento que facilita aprender y desaprende1 en el día a dia
Esta experiencia ha generado ambir mes favomtres \ acogedores hacia el aprendizaje, la convivencia y  el 
crecimiento personal y  profesiona ’o mismo que e¡ fortalecimiento de una cultura institucional basada 
en principios y valores que guardan cohén ro a  y pertinencia con el diseño de los procesos y  su relación 
con el direcoonamiento estratégico
Stella Reyes de Lemus -  Rectora
Gimnasio Fontana
Categoría: Privada
La participación en el Premio Galardón a la Excelencia, no sólo fue una oportunidad para autoevaluar 
nuestro modelo de gestión, sino también para validar el trabajo en equipo como uno de los valores más 
trascendentes dentro del direccionamiento estratégico.
Estar en el “umbral de la excelencia" como se expresa en la Mención de Honor recibida, es un desafío 
para un equipo humano comprometido con la gestión estratégica del cambio 
Agradecemos a la Corporación Calidad por ser un aliado en la consolidación de una gestión escolar 
fundamentada en la innovación, el liderazgo y  la creatividad.
Amparo Triana de Zuleta -  Rectora
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Premio a la Gestión Escolar
GalardónA LA EXCELENCIA
Colegio Cristiano Semilla de Vida
Categoría: Privada
i.-; versión ¿í103 - 2004 fue /a segunda oportunidad en que nos animamos a participar en el Galardón 
a a Excele nao Esta . ah osa experiencia nos permitió identificar nuestras fortalezas y  debilidades, conso- 
aa ' v Mixtiones de meioranvento y planear hacia el futuro una gestión enfocada en la calidad Galardón 
njs svudó a ser nenes > de paso, a asegurar el futuro y proyección de nuestra institución
Julio César Orozco -  Rector
P alab ras  E m p re sa s  P a tro c in a d o ra s
Caja de Compensación Familiar Compensar
Por tercer año consecutivo, Compensar se une a la Cámara de Comercio de Bogotá y a la 
Cor: oración Ce dad en una .ers¡0 ' mas de Galardón a la Excelencia, con el objetivo de 
reconocer e¡ esfuerzo de las instituciones escolares, estatales y privadas de enseñanza pre- 
escva' bas ca y media del Distrito Capital e a construcción e implementación de enfoques 
de gestión participativa orientados hacia la calidad.
Formulamos una vez más a los nesponsst 5 instituciones escolares, la invitación a parti-
oar en e Galardór realizando el ejercicio de autoevaluación que les proponemos, para cono­
ce' mas profundamente el estado de sus procesos de gestión, documentarlo y formular estrategias 
de mejoramiento
Agradecemos y /aloramos el entusiasmo de todas las instituciones que hasta la fecha han 
can,opado en este programa El testimonio de muchas de ellas es que independientemente 
del resultado /alió la pena haber recorrido este camino de reflexión sobre la experiencia diana 
de la comunidad educativa y tomar medidas de mejoramiento en favor de la formación de los 
estudiantes y de la vida institucional en su conjunto.
La participación creciente de las instituciones educativas en el Galardón nos anima a conti­
nuar en este esfuerzo y a renovar nuestro compromiso con la calidad de la educación de los 
niños, niñas y jóvenes colombianos, es decir, con el mejor futuro del país.
Néstor Rodríguez Ardila -  Director
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Cámara de Comercio de Bogotá
La Cámara de Comercio de Bogotá, consciente de la responsabilidad que tiene el sector 
empresarial frente al futuro de la ciudad, ha asumido un firme compromiso con el mejoramien­
to de la calidad de la educación a través de diversos programas y mediante el fortalecimiento 
de ios azos de cooperación entre los sectores publico y privado. Solamente con una educa­
ción aue ilegue a todos con excelente calidad, se podrá superar la pobreza y tener mayores 
oportunidades de desarrollo
Por tercer año consecutivo, la Cámara de Comercio de Bogotá en forma conjunta con la Se­
cretaria de Educación. Compensar y la Corporación Calidad ha tenido la valiosa oportunidad 
de vincularse ai premio Galardón a la Excelencia Educativa.
Nos hemos vinculado al premio porque consideramos que es un importante estímulo para que 
:as instituciones educativas realicen un proceso de autoevaluación e implementen estrategias 
de mejoramiento continuo
Estamos seguros que el valioso esfuerzo que están realizando las instituciones educativas se 
reflejará en resultados muy positivos en la formación de los estudiantes.
Para que nuestra sociedad progrese y logremos brindar mayores oportunidades de desarrollo 
para todos, es fundamental que la ciudad acceda a una educación integral y de excelente 
calidad Por ello, la Cámara de Comercio de Bogotá seguirá trabajando por un mejor futuro 
para los niños, niñas y jóvenes de Bogotá y su región.
María Fernanda Cfe/npo -  Presidenta
GALARDONALA EXCELENCIA
Piemio a la Gestión Escolar
P ro p ó sito s  del G alard ó n
Objetivo general
Identificar en ias instituciones escolares estatales y privadas de enseñanza pre-escolar, bási­
ca y media dei Distnto Capital experiencias ejemplarizantes en la construcción e impiementa- 
aón de enfoques de gestión participativa orientados hacia la calidad
Objetivos específicos
• Suministrar a las instituciones educativas una herramienta de autoevaluación que les permita 
conocer y documentar el estado de sus procesos de gestión y formular estrategias de mejo­
ramiento en la implementación del PEI.
• Conocer y difundir experiencias significativas en la generación y aplicación de enfoques de 
gestión y organización orientados hacia a calidad
^  M o d elo  de E x celen cia  en la G e stió n  E sc o la r
El modelo del Galardón a la Excelencia, Premio a la Gestión Escolar, se inspira en los postula­
dos de la gestión integral, que armoniza los lincamientos para un futuro mejor (Gestión Estra­
tégica], con la mayor efectividad en el presente (Gestión de Procesos] y la condición 
indispensable para el éxito (Gestión de la Cultura), en un estado permanente de innovación y 
aprendizaje
Con el trasfondo definido por el ambiente, los relacionamientos y los desafíos que ofrece un 
contexto educativo nacional e internacional, el modelo enmarca de manera armónica ocho 
elementos que sirven como referentes para la autoevaluación y evaluación de las instituciones 
educativas, y que promueven su desarrollo hacia la excelencia por la vía de una mejor gestión 
(ver gráfico).
Como primer elemento se propone el Horizonte Institucional, entendido como el eje rector 
que orienta y proyecta las acciones y esfuerzos de la institución hacia el futuro y el entorno, 
obedeciendo a su responsabilidad ética y social, lo cual es validado y compartido por toda la 
comunidad educativa, y le imprime sentido e identidad a las acciones cotidianas de la institu­
ción, con miras al cumplimiento de sus grandes propósitos.
12







5. Desarrollo del personal 
docente y administrativo
6. Desarrollo del 
estudiante
A. Gestión Académica
7. Desarrollo de 
la comunidad
2. Gobierno escolar y liderazgo
: c: a s p e c t o  juega un papel crucial la dirección de la institución, liderando los procesos de 
- • jtegia institucional propiciando la definición y afianzamiento de los rasgos que deben 
caracterizar la cu'tura institucional y definiendo una estructura que permita cumplir con los 
propósitos institucionales, alineada con la estrategia y la cultura.
la  plataforma en la cua¡ se soporta la institución y a través de la cual se desarrollan las 
prácticas de toma de decisiones y orientación del Direccionamiento Estratégico está en el 
Gobierno Escolar y Liderazgo. A través de él se puede visualizar cuáles son las instancias 
de participación de la comunidad educativa y los procesos por medio de los cuales se toman 
las decisiones de la institución, y cuáles son los lincamientos y conceptos rectores que orien­
tan el desarrollo institucional
Siendo los procesos de enseñanza, aprendizaje y formación el eje del oficio educativo, la 
Gestión Académica es el tercer componente, relacionado con las metodologías de enseñan­
za. modelos pedagógicos, programas curriculares, programas de evaluación y ambientes pro­
picios para el aprendizaje y la formación con los que cuenta la institución, propuestos a partir 
de su misma concepción y filosofía.
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La Gestión Administrativa alude a todos aquellos procesos administrativos y de soporte, ios 
cuales permiten el desarrollo de la institución facilitando sus labores. Dentro de estos pioce- 
sos se deben tener en cuenta los de administración de los recursos físicos e infiaestructura. 
financieros, de información, así como aquellos de mantenimiento, sin los cuales la institución 
no podría cumplir su misión cabalmente
Otro elemento es el Desarrollo del Personal Docente y Administrativo. El recurso humano 
es el pnncipal caoital de las organizaciones, sin importar cuál sea su naturaleza, y por tanto, la 
■nstitucion educativa debe evidenciar los esfuerzos que realiza para contar con un equipo 
humano motivado, capacitado y comprometido, que se identifique con ella, y que reconozca 
en qué consiste su aporte a la construcción de sociedad desde la estrategia institucional
Los niños y niñas son el objeto de la actividad escolar, por tanto se reconoce el Desarrollo 
del Estudiante como el gran propósito inspirador del oficio educativo. Es conveniente inda­
gar exaltar y referenciar aquellas acciones que Ja institución ha emprendido con el objeto de 
que. en primera instancia, se asegure el bienestar, sentido de pertenencia, identidad y satis­
facción de ¡os estudiantes con la institución educativa y el servicio que ésta les ofrece, y cómo 
estas prácticas influyen en su crecimiento aersonal y proyección hacia el futuro, reconocién­
dose e incluyéndose como parte importante de la sociedad.
La institución educativa no puede cr,emi de manera aislada a la comunidad a la cual pertene­
ce La realidad del entorno es la i candad de la comunidad educativa, y su problemática y 
rasgos característicos necesariamente determinaran la vivencia cotidiana de la institución. 
Por !o tanto, el modelo contempla el Desarrollo de la Comunidad, y examina cómo la institu­
ción desde su responsabilidad social, se integra a su comunidad y responde a los requeri­
mientos particulares de la misma.
Ei reflejo de la gestión de la institución educativa se manifiesta en el último elemento, Resul­
tados y Mejoramiento Institucional Es importante que la institución cuente con prácticas 
consolidadas que permitan evidenciar el nivel de cumplimiento de objetivos y metas trazados 
desde el horizonte institucional, debe existir un sistema de información que permita verificar 
dichos resultados, establecer cuál es el uso que se hace de esta información, y si revierte o no 
en la formulación de acciones correctivas y estratégicas para el mejoramiento.
En la medida en que la institución disponga de estos sistemas y prácticas, puede controlar 
efectivamente sus acciones, ser consciente de los resultados que éstas generan, reducir el 
desgaste institucional y puede visualizar claramente hacia dónde debe enfocar sus planes de 
mejoramiento en el camino a la excelencia.
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Premio a la Gestión Escolar
GalardónA LA EXCELENCIA
C a teg o rías
E Galardón a la Excelencia se entrega en las categorías Estatal y Privada a las instituciones 
educativas que han construido esquemas de gestión integral y han logrado articular 
exitosamente las tareas pedagógicas y administrativas, consiguiendo demostrar y asegurar 
buenos resultados, transferir el conocimiento e identificar elementos diferenciadores e 
innovadores que se constituyen en la mejor estrategia de su entorno. Se premiará una institu­
ción en cada categoría.
El Galardón es una herramienta de autoevaluación que le permite a las institucio­
nes educativas, conocer el estado de los procesos de gestión y formular estrategias de 
mejoramiento.
R e q u is ito s
Para participar en el Galardón se requiere
• Ser una institución de educación formal
• Tener domicilio en Bogotá y estar bajo su jurisdicción
• Estar debidamente reconocida por la Secretaria de Educación Distrital
• No haber sido sancionada en los últimos cinco años.
• No haber ganado el Galardón a la Excelencia en los cinco años anteriores.
P re m ia c ió n
• Estatuilla que identifica el Galardón a la Excelencia.
• Pergamino.
• $25'000.000 por institución premiada.
• Difusión y publicación de las experiencias en los medios de la Secretaría de Educación Distrital, 
la Cámara de Comercio de Bogotá, la Caja de Compensación Familiar COMPENSAR y la 
Corporación Calidad.
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Mención especial al esfuerzo en el mejoramiento
Las instituciones educativas oficiales o privadas que, tras presentarse en versiones anteriores 
del GALARDÓN A LA EXCELENCIA, demuestren un mejoramiento sustancial en los distintos 
componentes de la gestión escolar, recibirán
.  Pergamino
. $5000.000 por institución premiada.
C o m p ro m is o  de las In s titu c io n e s  G alard o n ad a s
Las instituciones galardonadas adquieren el compromiso de difundir su experiencia y conver­
tirse en líderes en la promoción de la cultura de la calidad El compromiso se cumple ejecutan­
do ¡as siguientes acciones
• Estableciendo un plan de atención, consultas v visitas
• Acompañando instituciones asignadas oor la Secretaría de Educación Distrital, para 
apoya: as en la incorporación de cntenos de candad en su gestión escolar.
. Vinculándose a la Red de Acción para la Excelencia para compartir sus experiencias 
exitosas
. Hacendó mención de este reconocimiento en sus estrategias de divulgación y publicidad, 
especificando el año en que lo obtuvieron
M arco  g en era l de evalu ació n
La metodología de evaluación busca identificar el nivel de gestión de cada institución exami- 
nando !a capacidad de ésta de moverse en el tiempo y alcanzar los resultados que se ha 
propuesto, mediante un sistema gerencial que integra el direccionamiento estratégico o mira­
da de largo plazo de la institución, la gerencia de sus procesos y la gerencia de la cultura 
institucional
Las instituciones galardonadas son líderes en la 
promoción de la cultura de la calidad
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GalardónA LA EXCELENCIA
Premio a la Gestión Escolar
El informe que realiza la institución sera analizado a la luz del ciclo PHVA (Planear, Hacer. 
Verificar y Actuar correctivamente] el cual permite observar el desarrollo de los procesos 
desde su formulación hasta su ejecución, evaluación y establecimiento de acciones correctivas 
a partir de esta Se evalúa la gestión en sus distintos momentos
Planear es la forma como la institución define sus metas y los métodos para alcanzarlas en los 
distintos componentes
Hacer es la manera como la institución genera acciones para educar y preparar a sus actores 
oara ejecutar ¡as tareas planteadas, lograr las metas y recoger los datos correspondientes a
.as mismas
Verificar son os mecanismos oue establece la institución para conocer los resultados de las 
tareas ejecutadas y evaluar el logro de ios objetivos propuestos
Actuar es la aplicación de acciones correctivas necesarias que conduzcan al logro de los 
objetivos propuestos y a! mejoramiento continuo de los procesos de la institución.
En este ciclo se observan ios procesos er su elación con los distintos actores de la comuni­
car educatva. su participación rea¡ v a ota de sus decisiones y acciones en la gestión 
integral de la institución
Cada institución presenta un informe que es 
analizado a la luz del ciclo PHVA: 
Planear, Hacer,Verificar, Actuar.
La evaii.lición de la institución también es realizada considerando tres dimensiones: Enfoque, 
implementación y resultados, con los cuales se valora la madurez de la institución en sus 
distintos .sistemas y procesos, y se establece la consistencia y armonía de la gestión. El signi­
ficado de estas dimensiones es el siguiente.
Enfoque
Se refiere a la concepción y directrices que orientan a la institución y los métodos utilizados 
para lograr el propósito establecido en cada tema o factor que se va a evaluar.
Se evalúa que sea adecuado para atender el propósito del ítem en función de la realidad de 
la institución, que sea proactivo. innovador y conocido por la comunidad educativa.
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fmplementación
Se refiere a la forma como se lleva a la practica cotidiana el enfoque, así como su alcance y 
extensión dentro de la institución
Se analiza su incorporación en las diferentes áreas y procesos de la institución, así como la 
permanencia en la aplicación del enfoque
Resultados
Se refiere a los logros obtenidos gracias a la aplicación del enfoque.
Se evalúan ios niveles de desempeño de los procesos, en función de la realidad institucional, 
!as tendencias a través de los años y la relación de causalidad con respecto al enfoque y la 
¡mpiementación. Incluye información cuantitativa y cualitativa.
Apocando la metodología de evaluación descrita se busca determinar la mtegralidad y consis­
tencia de la gestión y la forma en que son gerenciados los procesos claves de la institución 
que inciden directamente sobre los resultados esperados y alcanzados, e igualmente, valorar 
la dinámica de mejoramiento institucional para así establecer las instituciones merecedoras 
dei Galardón, las cuales se distinguen porque
• Aseguran la calidad de sus resultados, es decir, garantizan un servicio que cumple altos 
estándares, atienden las necesidades de sus estudiantes y de su comunidad educativa.
Las instituciones ganadoras son ejemplo de la gestión como un proceso sistemático, organi­
zado y que articula el horizonte institucional y todas aquellas opciones de enfoque y concep­
ción de sociedad, de mundo y de escuela, para alcanzar los resultados propuestos.
• Pueden demostrar resultados sostenidos en el tiempo La calidad está basada en un proceso 
continuo que implica disciplina, consistencia y perseverancia, decisiones desde los rectores y 
los Consejos Directivos que permean la cultura y prácticas institucionales y que garantizan 
una orientación para satisfacer a la comunidad educativa en su conjunto.
Los resultados son fundamentales. Una institución educativa debe cumplir las responsabilida-
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des sociales que le han sido asignadas en términos de formación de competencias de los 
niños para ¡a apropiación y construcción de un conocimiento útil, pertinente y relevante para 
su vida personal laboral y ciudadana Estos resultados no son un tema ajeno a la gestión, son 
su eje \ orientación Una gestión integral facilita, en un escenario de recursos escasos, la 
obtención de resuitados positivos en los estudiantes, en el personal directivo, docente, admi- 
ntstrativo y de servaos de la institución, en los padres de familia, y en el entorno inmediato de 
3 escuela La gestión pensada como un ejercicio para lo administrativo únicamente, es un 
reducaonismo Las nstituciones galardonadas demuestran que asumir un esquema de ges- 
t on ins: luctonai de manera integral, implica cambiar de una mirada fragmentada a un pensa- 
miento sistemico que entienda el océano de relaciones que implican y explican la situación 
institucional
• Cuentan cor, mecanismos para que el capital de conocimiento de sus instituciones sea apro- 
D.adc . amonado permanentemente, gracias a que sus procesos claves están documentados, 
controlados y estandarizados
Esto íes permite lograr un mejoramiento continuo como requisito para alcanzar sus metas y 
responder a un entorno tan cambiante, incierto y difícil como el que vivimos pero que, a pesar 
de ello, insinúa y abre múltiples oportunidades para los planteles.
C a ra c terís ticas  de una In s titu c ió n  G alard o n ad a
Una institución galardonada representa un ejemplo de excelencia en la gestión 
porque:
•  Demuestra y asegura buenos resultados orientados especialmente hacia los estudiantes.
• Los logros que alcanza son el resultado del enfoque de gestión que desarrolla.
• Cuenta con uno o más elementos drferenciadores e innovadores que la distinguen ante las demás.
• Documenta, consolida y mejora continuamente la calidad de sus procesos.
•  Tiene capacidad para enseñar a otros.
• Son organizaciones que aprenden continuamente y  gracias a ello generan innovaciones impor­
tantes que les permiten poseer elementos que las distinguen ante los otros
•  Son capaces de transferir sus aprendizajes a otras para que éstas puedan conocer, apropiar y  
adaptar sus mejores prácticas.
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jtr E v alu ad o res y ju ra d o s
La composición y conformación del grupo de evaluadores y jurados del Galardón obedece a 
cntenos de especialización y experiencia en gestión, procesos pedagógicos y estrategias de 
calidad y mejoramiento.
Los jurados son altos directivos de empresas privadas, entidades públicas y universidades, de 
reconocida trayectona práctica y/o académica en los temas pedagógicos y de gestión
Los jurados y evaluadores, reciben una capacitación especial para garantizar la interpretación 
un "cada de ¡os componentes y criterios del Galardón y el sistema de calificación establecido
La asignación de los evaluadores se realiza con base en la experiencia del evaluador y el tipo 
de institución a evaluar, acorde además con criterios éticos y un cuidadoso análisis de los 
conflictos de interés
7. Inscripciones
2. Talleres de orientación a postulantes
3. Elaboración de informes de postulación
4. Entrega de informes de postulación
5. Análisis y  valoración de informes de postulación y  
selección de instituciones para visita de campo
6. Visitas de campo
7. Selección de ganadores
8. Proclamación y  entrega del Galardón
9. Proceso de fíetroalimentación
V isión
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GalardónA LA EXCELENCIA
Fases del p ro ceso
Inscripción
Las instituciones deben diligenciar el FORMULARIO DE INSCRIPCIÓN PARA POSTULACIÓN 
Al GALARDÓN que se encuentra disponible en www.redacademica.edu co. Al final de esta 
cart ;!a puede encontrar un modelo del mismo con los datos que debe incluir Con su 
d' ¡genciamiento :a institución adquiere la posibilidad de asistir a los talleres de orientación y 
oficializa su postulación y compromiso de acogerse al proceso.
Só¡o se reaben informes de postulación de las instituciones previamente inscritas.
Informes
• Corporación Calidad 
Galardón a la Excelencia 
E-mail: gesedu@ccahdad.com co
• Secretaría de Educación Distrital 
Dirección de Evaluación y Acompañamiento 
Email: galardon@redp edu co
Orientación a instituciones inscritas
La Secretaría de Educación Distrital ha confiado a la Corporación Calidad desarrollar un pro­
ceso de orientación a las instituciones inscritas que tendrá una duración de 16 horas, distri­
buidas en dos jomadas de ocho (8) horas cada una. Estos talleres son realizados para lograr 
una mejor comprensión de la Guía y el enfoque de evaluación.
Los talleres de orientación buscan lograr una 
mejor comprensión de la guía de evaluación.
Elaboración del informe de postulación
Basados en las instrucciones contenidas en la guía, los postulantes deben presentar un infor­
me completo que describa los enfoques, la implementación y los resultados de su esquema 
de gestión, teniendo en cuenta las siguientes especificaciones:
reñirse tím e n te  a las indicaciones establecidas en los componentes y criterios de la guía 
de evaluación, siguiendo la misma numeración
Redactar el ¡nforme de postulación en forma precisa y sintética, respondiendo a la información 
solicitada Es deseable que tenga un estilo unificado, sin repetir información y ubicándola en 
el capitulo en que es solicitada.
: e pueden incluir ejemplos, siempre y cuando sean pertinentes, relevantes, cortos y que no 
sustituyan la respuesta conceptual requerida.
E: :onveniente utilizar gráficos y tapias para a presentación de datos solicitados y evitar 
descripciones largas e imprecisas
Presentar el informe en ciskette ce sita densidad (3 5). Word 7.0 y tres copias impresas idén- 
: cas.:a maño carta fuente Anal K ¿ ; espacio, oor una sola cara, en sentido vertical de la 
hoja, numerado y legajado
Lo extensión total de! informe no cieñe e«ceder las ochenta (80) páginas, distribuidas de la 
siguiente forma
Página 0 portada
Página i copia del formulario de inscripción debidamente radicada 
Página 2 acta del Consejo Directivo 
Página 3: índice
Página 4 a 80 cuerpo del informe que incluye: institución y su contexto, los ocho capítulos de 
la guía de evaluación desarrollados y los anexos.
Se recomienda no superar el límite de las 8 0  páginas, ya que no se recibirán 
informes con un número superior.
La gestión integral facilita la obtención 
de resultados positivos
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La responsabilidad de liderar la elaboración del informe será del rector o director con la par­
ticipación de los distintos estamentos de la institución y contará con el aval del Consejo Direc­
tivo mediante acta de aprobación del informe de postulación, que se debe anexar al informe
Toda la información aportada por las instituciones postulantes es de carácter estrictamente 
confidencial, lo que significa que m el nombre de la institución, ni los documentos por ella 
suministrados, serán divulgados a ninguna instancia distinta de las creadas para el desarrollo 
de este Galardón [jurado, evaluadores y coordinadores designados por la SED, y la Corpora­
ción Candad, para dichos efectos]
Es reportante que el informe de postulación refleje la realidad de la institución ya que éste 
: : tuye la única base para la primera etapa de la evaluación y es guía fundamental para la 
decís ? ' de l:arado El informe debe ser el reflejo fiel de la situación real de la institución, y por 
ó  tanto es necesario dedicar los mayores esfuerzos en su realización, para que sea lo suficien­
temente claro para personas que no conocen la institución
Presente un informe completo que describa 
su esquema de gestión.
Entrega del informe de postulación
E informe de postulación debe ser enviado en sobre cerrado, a nombre del Galardón a la 
Excelencia a la Corporación Calidad, o en la Secretaría de Educación, Dirección de Evaluación 
y Acompañamiento La fecha límite de entrega será comunicada oportunamente.
No se reciben informes después de la fecha y hora fijada. Unicamente se reciben informes de 
instituciones previamente inscritas.
Análisis y  valoración de informes de postulación y  selección de 
instituciones para visita de campo
El grupo de evaluadores efectúa un análisis de los informes, con el fin de valorarlos de acuerdo 
con los criterios establecidos en la presente guía.
La valoración es presentada al Jurado para que éste determine qué instituciones se hacen 
acreedoras a una visita de campo
23
Visitas de campo
Las instituciones seleccionadas en la etapa anterior recibirán la visita del grupo de evaluadores 
asignado, para examinar y evidenciar la coherencia entre lo consignado en el informe y la 
realidad institucional.
Producto de estas visitas, los evaluadores elaborarán un informe definitivo de la institución que 
será entregado a los miembros del jurado.
Selección de ganadores
ReciPidos ios informes definitivos, el jurado hará un análisis integral de cada una de las institu­
ciones educativas y definirá a la merecedora del Galardón en cada una de las categorías y 
podrá recomendar menciones especiales a otras. Las decisiones de los evaluadores y los 
jurados en todas y cada una de las etapas del proceso serán inapelables.
E! jurado selecciona las experiencias de excelencia que sean ejemplarizantes, y no las mejo­
res entre las postuladas, de tai modo que pueden declararse categorías desiertas.
Proclamación y  entrega del Galardón
Los Galardones serán entregados por e' Señor Alcalde Mayor de Bogotá, la Secretaria de 
Educación Distrital, la Presidenta Ejecutiva de la Cámara de Comercio de Bogotá, el Director 
de COMPENSAR y el Director Ejecutivo de la Corporación Calidad en un acto público de 
premiación Los galardonados obtienen unos beneficios y adquieren unos compromisos, los 
cua'es serán pactados con la Secretaría de Educación Distrital mediante un convenio.
Proceso de retroa/imentación
Todas ;as instituciones postuladas recibirán por escrito un informe de retroalimentación, el 
cual describe las fortalezas y oportunidades de mejoramiento observadas en el proceso de 
evaluación Adicionalmente, se programará una sesión de retroalimentación presencial, con 
representantes de la Secretaría de Educación Distrital y la Corporación Calidad.
*
V
Todas las instituciones postuladas reciben un 
informe de retroalimentación
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Segunda PARTE
C omponentes y 
C riterios de 
E valuación
R e s u m e n  de c o m p o n e n te s , c r ite r io s  y p u n ta je s
Puntaje
máximo
0. La ins tituc ión  y su contexto  0
1. H orizonte ins tituc iona l 130
11. Formulación del direccionamiento estratégico 30
1.2 Estructura orgamzacional 20
1.3 Despliegue y apropiación del direccionamiento estratégico 25
1.4. Seguimiento y evaluación 25
1.5. Resultados 30
2 Gobierno escolar y liderazgo 110
2.1. Gobierno escolar 25
2.2. Formación para la convivencia 25
2.3. Liderazgo 30
2.4. Resultados 30
3. G estión académ ica 150
3 1. Procesos pedagógicos 40
3.2. Desarrollo cumcular 40
3.3 Sistema de evaluación del proceso de aprendizaje 35
3.4. Resultados 35
4. Gestión administrativa 130
4 1 Procesos administrativos 30
4 2 Administración de los recursos financieros 25
4 3 Administración de la infraestructura y los materiales 25
4 4. Administración de la información 20
4 5. Resultados 30
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5. D esarro llo  del es tud ian te  150
5 1. Ingreso y seguimiento a estudiantes 40
5 2 Bienestar y desarrollo personal 45
5 3. Estímulos y reconocimientos 30
5.4 Resultados 35
6. D esarro llo  del personal docente  y adm in istra tivo  120
6 ' Procesos de selección e inducción 20
6 2 Bienestar y satisfacción aei personal docente y administrativo 25
6 3. Capacitación y desarrollo personal 30
6 4 Sistema de evaluación, estimulo y reconocimiento 20
6 5 Resultados 25
7. D esarro llo  de la com un idad  80
71 Programas y servicios 30
72. Servicio social estudiantil 25
73 Resultados 25
8. R esultados y m ejoram iento  ins tituc iona l 130
8.1 Resultados institucionales 50
8 2 Análisis de los indicadores 40
8 3 Acciones de mejoramiento 40
PUNTAJE TOTAL 1000
27
La in s titu c ió n  y su c o n te x to
Este apartado tiene como objeto describir la evolución de la institución en el tiempo y 
evidenciar el contexto social en el que ésta se desenvuelve. Aunque no se asignan 
puntos por este concepto, su adecuada redacción es sumamente importante para dar a 
entender a los evaluadores cuál es el tipo de institución que está presentando el 
informe de postulación.
I _____________________________________________________________________ _______________
Describa brevemente !a evolución de la institución relatando su constitución y los sucesos 
claves tanto miemos como externos, que han determinado que el centro educativo sea hoy lo 
que es
Señale ¡as características más relevantes del entorno cercano en el que está inserta la institu­
ción escolar y que la influyen de manera importante.
H o riz o n te  in s titu c io n a l
Este capítulo examina el proceso de formulación y apropiación del 
direcaonamiento estratégico, asi como la estructura orgamzacional, 




7.7 Formulación del direccionamiento 
estratégico
Escnba la misión, la visión, objetivos estratégi­
cos de la institución y sus correspondientes 
metas e ilustre el proceso para establecerlos.
Presente las estrategias claves definidas para 
asegurar el logro de cada uno de los objetivos 
estratégicos y las metas establecidas.
Señale la información relevante que se tuvo 
en cuenta para la formulación del direcciona- 
miento estratégico, relacionada entre otros as­
pectos con: necesidades y expectativas de es­
tudiantes. padres y madres de familia y
entorno; desempeño de egresados, cambios 
en la legislación educativa, cambios tecnoló­
gicos en el ámbito educativo, enfoques peda­
gógicos, planes de desarrollo distritales y lo­
cales, programas del gobierno (p.e. Plan 
Decenal y Plan Nacional de Desarrollo Edu­
cativo), resultados de evaluaciones de com­
petencias básicas e ICFES. personal docente, 
administrativo y de servicios y referenciación 
con otras instituciones.
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Enuncie los principios y valores institucionales 
que promueven la cultura institucional desea­
da. asi como la forma en que han sido defini­
dos y validados
1.2 Estructura organizaciona!
Presente eí organigrama que refleja las relacio­
nes e nteracaones entre las áreas pedagógi­
cas. administrativas y de dirección, para facilitar 
el logro dei direccionamiento estratégico
Deserba cómo esta forma de organización 
adoptada permite y facilita los procesos de toma 
de decisiones, delegación, participación y dis­
tribución equftativa de responsabilidades
Enumere ¡os procesos clave de la institución y 
qué área del organigrama es responsable de 
cada uno de ellos
1.3 Despliegue y apropiación del 
direccionamiento estratégico
Indique cómo los objetivos estratégicos, metas 
y estrategias claves definidas en el direcciona- 
miento estratégico, se traducen en metas y es­
trategias a ejecutar por cada una de las áreas 
de la institución, garantizando la construcción 
de planes de acción
Describa las acciones emprendidas por el Con­
sejo Directivo y el rector, para divulgar y com­
partir el direccionamiento estratégico con los 
miembros de la comunidad educativa
Describa las acciones que ha adelantado la 
institución para disminuir las brechas exis­
tentes entre la cultura institucional actual y la 
deseada.
7.4 Seguí míen to y evaluación
Describa cómo se hace el seguimiento al avan­
ce en la ejecución del direccionamiento estra­
tégico, la frecuencia con la que se realiza, 
quiénes participan y cómo se recolecta la in­
formación utilizada para dicho seguimiento.
Mencione los indicadores clave que ha defini­
do la institución para hacer seguimiento a la 
gestión y cómo se realiza su momtoreo.
Indique cómo son aplicadas las acciones 
correctivas, preventivas o de mejoramiento, en 
os casos en que los resultados no sean acor­
des con lo establecido en el direccionamiento 
estratégico Presente ejemplos.
Mencione la forma como se mide el grado de 
conocimiento y apropiación de la misión, visión, 
principios y valores por parte de la comunidad 
educativa.
Indique cómo se evalúa, mejora e innova conti­
nuamente el proceso de formulación, desplie­
gue, difusión, apropiación y seguimiento del 
direccionamiento estratégico.
7.5 Resultados
Mencione qué resultados y ventajas ha obteni­
do la institución gracias a la definición de la 
misión, visión y objetivos estratégicos
Señale los planes y actividades desarrolladas 
para lograr la apropiación y el refuerzo de los 
valores y principios institucionales.
29
Identifique los factores críticos que se han de 
finido para el cumplimiento de la misión y con 
base en ellos, describa cómo se compara la ins­
titución o sus procesos y servicios con las me­
jores prácticas.
Describa las conductas que en la actualidad se 
observan en la comunidad educativa, que evi­
dencian logros en la construcción de la cultura 
institucional deseada
Presente a través de indicadores los resultados 
obtenidos en relación con los objetivos estra­
tégicos y sus correspondientes metas, estable­
cidos en ei direccionamiento estratégico 
Explique los resultados significativos, así como 
los desfavorables y ias estrategias que se han 
emprendido para su corrección
G o b ie rn o  esco lar y lid e ra z g o
Este capítulo indaga por las instancias y procesos establecidos para 
fomentar los valores democráticos y garantizar la participación de la 
comunidad educativa en la toma de decisiones Igualmente, examina el 




2. / Gobierno escolar
Mencione los órganos del gobierno escolar 
existentes, quienes los conforman e indique el 
tipo de contenidos y problemáticas de que se 
ocupar,
Indique los mecanismos establecidos para el 
funcionamiento e mterrelación de los órganos 
del gobierno escolar
Describa cómo los órganos del gobierno es­
colar. participan activamente en la formulación 
del direccionamiento estratégico y en su se­
guimiento
Mencione cómo se ha logrado la vinculación 
activa de representantes del sector productivo 
y de los exalumnos en el gobierno escolar. 
Señale su impacto.
Describa cómo los representantes de la comu­
nidad educativa en los distintos órganos del go­
bierno escolar mantienen com unicación 
permanente con sus representados, para co­
nocer sus propuestas e inquietudes y transmi­
tir decisiones
Describa las estrategias empleadas por la insti­
tución para dar a conocer, promover la discu­
sión y recoger la opinión de la comunidad 
educativa sobre asuntos de interés general.
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2.2 Formación para la convivencia
Mencione cuáles son los valores democrá­
ticos que ia institución promueve y señale 
¡as estrategias desarrolladas para lograr su 
apropiación en la comunidad educativa
Describa las estrategias específicas y ge­
nerales que ha desarrollado la institución 
para la formación de sus estudiantes en re­
lación con sus derechos, deberes y valores 
ciudadanos que aumenten su nivel de per­
tenencia y afecto por la ciudad
Comente cómo se constituyó el consejo es­
tudiantil la elección del personero y que ac­
ciones relevantes han cumplido
Indique los pnncipios establecidos en el ma­
nual de convivencia que orientan y regulan 
ia convivencia escolar
Describa la metodología adoptada por la ins- 
trtuaón para la resolución de conflictos en 
los distintos estamentos, tendiente a gene­
rar habilidades personales para enfrentarlos 
adecuadamente
2.3 Liderazgo
Describa el estilo de liderazgo definido por 2 . A 
la institución y los mecanismos establecidos 
para llevarlo a la práctica
Describa el papel del rector y/o director y 
los directivos docentes en la difusión y man­
tenimiento de los grandes propósitos insti­
tucionales (m isión, visión, objetivos 
estratégicos, principios y valores)
Indique de qué forma el rector y/o director y 
los directivos docentes promueven e incentivan 
en todas las áreas de la institución un enfoque 
hacia el conocimiento y satisfacción de las ne­
cesidades de los estudiantes y demás miem­
bros de la comunidad educativa.
Mencione cómo el rector y los directivos docen­
tes fomentan una cultura de la calidad mediante 
la revisión, estandarización, documentación y 
mejoramiento sistemático de los procesos pe­
dagógicos y administrativos.
Ilustre cómo el rector y/o director y los directi­
vos docentes promueven y lideran la vincula­
ción de la institución en asociaciones y eventos 
que conduzcan al mejoramiento institucional.
Describa la estrategia organizativa, procedi­
mientos y medios existentes en la institución 
para garantizar en los ámbitos interno y exter­
no, una comunicación oportuna y de calidad 
de sus objetivos, decisiones y actividades.
Indique los mecanismos de comunicación per­
manente que establece la institución con las 
instituciones gubernamentales y no guberna­
mentales de nivel local y distrital.
Resultados
Mencione los principales resultados obtenidos 
a través de las acciones y proyectos emprendi­
dos por los diferentes órganos del gobierno 
escolar.
Mencione evidencias que demuestren la efec­
tividad de las estrategias diseñadas para la for­
mación para la convivencia
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Mencione cómo mide la institución el nivel de 
participación de ios diferentes estamentos de 
la comunidad educativa Presente y explique el 
comportamiento en los anco últimos años, de 
los indicadores usados para su medición
Indique ei proceso aplicado para evaluar y me­
jorar los mecanismos establecidos para el fun­
cionamiento de los órganos dei gobierno 
escoiar
Señale los resultados más importantes que se 
han obtenido gracias al estilo de liderazgo adop 
tado por la institución
Describa la forma como se evalúa la efectivi­
dad de la estrategia de com unicación 
implementada y cómo se mejora a partir de los 
resultados de la evaluación
G estió n  a c a d é m ic a
Este capitulo evalúa cómo lo establecido en el direccionamiento 
estratégico de ¡a institución se refleja en planes de estudio, métodos, 
actividades y ambientes para el aprendizaje y la formación integral de los 
estudiantes.




Mencione y describa cuál es el enfoque peda­
gógico de la instJtuaón y las razones por las 
cuales fue adoptado
Indique cuáles aprendizajes, competencias y 
valores busca desarrollar la institución en el 
proceso de formación de los estudiantes
Ilustre cómo la institución promueve y orienta a 
sus estudiantes hacia la excelencia académica 
y el logro de altos desempeños.
Mencione cuáles metodologías aplica la insti­
tución para crear un ambiente adecuado para 
el trabajo escolar y garantizar la apropiación de 
los aprendizajes y competencias básicas en los 
estudiantes.
Describa el sentido y papel que la institución 
le asigna al proceso de evaluación de los estu­
diantes.
Describa los procesos pedagógicos clave que 
la institución ha definido y explique cómo se 
difunde y asegura su apropiación entre la co­
munidad educativa.
3.2 Desarrollo curricular
Describa brevemente la estructura curricular de 
la institución relacionando áreas fundamenta­
les. proyectos y actividades institucionales. In­
dique para cada una: objetivo, enfoque, 
intensidad horaria y frecuencia
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Explique el énfasis que desarrolla la institución 
en la formación de los estudiantes y que la ca ­
racteriza o d ife rencia de o tia s  ins tituc iones 
Describa ¡os proyectos y actividades asociadas 
al énfasis
Ilustre cómo se ha incorporado el uso de nue­
vas tecnologías en e¡ proceso educativo y sus 
efectos en el trabajo de aula
Seña¡e os críenos institucionales aplicados para 
definir el DDO de matenal didáctico necesano para 
el desarrollo cumcuiar y su congruencia con ei 
enfoque pedagógico y las necesidades de los 
estudiantes
¡nd’-Gue cómo la institución incorpora en la for­
maren de 'os estudiantes el desarrollo de com­
petencias que le faciliten su desempeño en el 
ámbito laboral
Seña*e os criterios establecidos por la institu­
ción para ei diseño y desarrollo de las clases, y 
como se fomenta la cooperación y el trabajo en 
equipo de ¡os docentes para la planeación de 
¡as mismas
Descnba brevemente las estrategias m etodoló­
gicas que con mayor frecuencia utiliza la institu­
ción en e‘ trabajo con los estudiantes.
M encione las acciones institucionales genera­
les que se realizan para prom over y estimular la 
actividad académica, cultural y deportiva, ind i­
vidual o colectiva Señale los eventos internos y 
externos en los que participa.
M encione las estrategias y procedim ientos de ­
sarrollados por la institución para prom over el 
espíritu científico y apoyar proyectos de inves­
tigación de los estudiantes
M encione cómo la institución establece la cali­
dad y pertinencia de sus planes de estudio y 
los procedim ientos adoptados para incorporar
mejoras a los mismos.
3.3 Sistema de evaluación del proceso 
de aprendizaje
Enuncie los principales aspectos que la institu ­
ción evalúa en los estudiantes
^e s e n te  los criterios centrales que la institu­
id  posee para la prom oción de los estudian- 
:es de grado a grado
M encione cóm o se com unican oportunam ente 
estos criterios a la com unidad educativa.
Describa las estrategias, derivadas del enfoque 
pedagógico, que aplica la institución para eva­
luar y hacer seguim iento al proceso de apren­
dizaje y logros de los estudiantes.
Señale cóm o la institución garantiza en sus do ­
centes coherencia y unidad de criterios de eva­
lu a c ió n  en re la c ió n  co n  las e s tra te g ia s  
institucionales definidas.
Señale los mecanismos y estrategias existen­
tes para atender oportunam ente las dificulta­
des id en tificada s  en el desem peño de los 
estudiantes.
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D escriba las evidencias de la e fectiv idad de 
d ichas estrategias y cóm o éstas se evalúan y 
mejoran.
M e n c io n e  ia p e rio d ic id a d  y los m ecanism os 
em p leados para com u n ica r los resu ltados de 
la eva luación a los es tud ian tes  y los padres 
de fam ilia  Ind iqu e  cóm o se o rien ta  el apoyo 
en el hogar.
Ind ique !os proced im ien tos adoptados para 
incorporar m odificaciones a ios enfoques y es­
trategias de evaluación y cóm o se aplican d i­
chos cambios.
Resultados
Presente los índices de p rom oción  po r áreas 
en lo s  ú lt im o s  c in c o  a ñ o s , y lo s  d e m á : 
indicadores de efic iencia académ ica emplea 
dos por la institución.
M enc ione  cóm o a pa rtir del análisis de estos 
indicadores, la instituc ión desarro lla  planes de 
m ejoram iento de su estrategia académ ica ilus­
tre con un ejemplo.
Señale los p royectos de investigación desarro 
liados po r los estud iantes que  han generado 
m ayor im pacto en la instituc ión. Ind ique título, 
área, año de realización, resu ltados y g rado de 
los estudiantes que los ejecutaron.
3.4
G estió n  a d m in is tra tiv a
Este capítulo examina la forma como se gestionan los procesos 
administrativos y  los recursos, como soporte al desarrollo de las labores 




M encione  los procesos adm inistrativos clave 
que la institución ha de fin ido para el desarrollo 
de sus labores. Ilustre con un flujograma la se­
cuencia de cada uno de ellos.
M encione de qué forma se realiza y garantiza 
la estandarización de los procesos adm in istra­
tivos clave Presente un ejemplo
Indique cóm o se garantiza que los cam bios en 
los procesos sean conocidos y com prendidos 
por toda la com unidad educativa antes de ser 
implementados.
Describa los m étodos e ind icadores que utiliza 
la institución para estab lecer y m ed ir los nive­
les de calidad de los procesos adm inistrativos.
4.2 Administración de recursos 
financieros
Describa cómo se establecen las prioridades 
de inversión en relación con el direccionamien- 
to estratégico y el plan operativo anual institu­
cional.
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Presente los porcenta jes de ejecución frente a 
lo planeado en cada uno de ios rubros estable­
cidos y m uestre el com portam iento en los ú lti­
mos c inco años
Relacione en un cuadro  el com portam ien to  
durante los últim os cmco años de las d ife ren­
tes fuentes de financ iac ión  (perm anentes y 
adicionales Ej recursos propios, crédito, tras­
u d e  donaciones, etc j  Ind ique el porcenta je 
ae caca una respecto del total por año.
Señale los mecanismos que se tienen establea­
dos oara ¡nformar sobre los aspectos financieros 
oe a institución a .a comunidad educativa
4 .3  Administración de infraestructura 
y materiales
M encione  los criterios que utiliza la institución 
para a construcción, evaluación y adecuación 
de los d istin tos espacios físicos Indique cómo 
se asegura que estos espacios sean em plea­
dos en ias actividades para las cuales han sido 
destinados
Relacione, m ediante una tabla los diferentes 
espacios físicos que posee, ind icando la can ti­
dad, el área en metros cuadrados y la relación 
m e tro  c u a d ra d o  p o r a lum n o , fre n te  a los 
estándares de referencia (tenga en cuenta los 
estándares que se presentan en: Secretaría de 
Educación Distrital C onstruyendo Pedagogía. 
Estándares básicos para construcciones esco­
lares Bogotá, D C , Colombia 2000.)
M encione las estrategias im plem entadas para 
suplir necesidades de espacios físicos con los 
que no cuenta la institución
Ind ique  los m ecanism os u tilizados y su p e ­
rio d ic idad  para garan tizar el m antenim iento , 
se g u rid a d , lim p ieza  y m e jo ra m ie n to  de la 
p lanta física
Enuncie los criterios con que cuenta la institu­
ción para evaluar y adqu irir equipos y materia­
les para el uso pedagógico y adm inistrativo
Señale las estrategias empleadas para prom o­
ver el uso racional y el aprovecham iento de los 
equipos y materiales Ilustre con ejemplos las 
estrategias aplicadas para los equipos y mate­
riales de mayor uso pedagógico.
M encione la forma como la institución estable- 
t su  relación con los proveedores para ase- 
, m í oportun idad y calidad de los recursos
adquiridos
4 .4  Administración de la información
Describa los criterios que utiliza la institución 
para diseñar su sistema de información
Señale la información significativa que utiliza la 
institución para ejercer control y seguim iento de 
sus procesos clave. Indique la forma como se 
recolecta y procesa esta información
M encione los procedim ientos y el soporte físico 
y tecnológico que son utilizados para asegurar 
la confiabilidad, consistencia y actualización de 
la información utilizada.
Indique el sistema im plem entado por la institu­
ción para clasificar, ordenar y archivar la in for­
m ación y asegurar su fácil acceso y rápida 
consulta.
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Describa ¡os d istin tos tipos de análisis de da ­
tos que se realizan e ind ique cóm o la informa 
c ió n  re c o le c ta d a  es u t il iz a d a  pa ra  el 
m ejoram iento de los procesos y servicios
45 Resultados
Presente ios resultados ob tenidos po r la insti­
tuc ión gracias a la defin ic ión y estandarización 
de los procesos adm inistrativos clave
Presente cuál ha sido el com portam iento durante 
los ú ltim o s  c in c o  a ñ os  de  lo s  s ig u ie n te s  
indicadores: número de libros por estudiante, es­
tudiantes por aula, estudiantes por docente, nú­
mero de alumnos por computador, número de 
horas anuales dedicadas a actividades directas 
con estudiantes, costo anual por estudiante y otros 
indicadores definidos por la institución para me­
dir los resultados de su estrategia administrativa
Explique el com portam iento  de los anteriores 
indicadores y su im pacto en el m ejoram iento de 
los procesos y en el desarro llo institucional
D e sa rro llo  del e s tu d ia n te
Este capitulo analiza las acciones y  servicios que el centro educativo 
adelanta para el desarrollo integral del estudiante y el aseguramiento de su 
bienestar en la institución.
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5.7 Ingreso y seguimiento a 
estudiantes
Mencione los cntenos que emplea la msütuaón para 
el ingreso y aceptación de nuevos estudiantes y la 
renovación de matricula de los actuales
Señale cóm o la institución asegura que los nue­
vos estudiantes conozcan y se aprop ien de su 
filosofía, el d irecc ionam ien to  estra tég ico  y las 
formas de trabajo institucional.
M encione cóm o hace la institución para co n o ­
cer las causas del ausentism o y deserción esco­
lar y cuáles estrategias utiliza para dism inuir estos 
índices y fom entar la permanencia y retención 
escolar.
Describa cóm o responde la ins tituc ión  ante las 
expectativas y características de estudiantes 
con necesidades especiales o m arcadas d ife­
rencias con el resto de la población escolar. Ilus­
tre con datos o ejemplos.
M encione la atención que brinda la institución a 
los estudiantes que presentan casos excepcio­
nales de bajo rendim iento académico.
Indique los m ecanism os de segu im ien to  a los 
egresados, el tipo  de in form ación que  se reco­
ge y cóm o la utiliza para el m ejoram iento de los 
procesos institucionales y su im pacto.
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Describa cóm o la institución evalúa y mejora 
los procesos utiltzados para la aceptación, in­
ducción y  seguim iento de sus estudiantes
5.2 Bienestar y desarrollo personal
M encione cóm o la institución crea y prom ueve 
altas expectativas de desarro llo personal en los 
estudiantes
D escriba los m ecanism os que  la ins tituc ión  
emplea para conocer ias necesidades in te re­
ses y expectativas de los estudiantes Indique 
con que frecuencia ¡os apiica y cóm o se analiza 
mformacion recolectada
Señaie ¡as estrategias im piem entadas para sa- 
ts fa ce r as necesidades, intereses y expecta ti­
vas identificadas
Describa Las acciones desarrolladas para ider 
trficar. prom over y apoyar ap titudes y talentos 
de ¡os estudiantes
M encione los servicios com plem entarios que 
la institución presta a los estudiantes para su 
atención integral y b ienestar y cóm o los innova 
y mejora
Señale las acciones que adelanta la institución 
para identificar y orien ta r las aspiraciones p ro ­
fesionales y vocacionales de los estudiantes.
Señale cóm o se m ide la satisfacción de los estu­
diantes en cuanto a atención, servicios, instala­
ciones. clases y calidad de los docentes.
5.3 Estímulos y reconocimientos
Señale los aspectos ind iv idua les y co lectivos 
que la in s tituc ión  iden tifica  com o m erecedo­
res de estím ulo y reconoc im ien to  en los es­
tud iantes.
M enc ione  cuáles estímulos y reconocim ien­
tos ha creado, así com o los requis itos y p ro ­
cedim ientos para otorgarlos. Señale el impacto 
de estos en la m otivación y esfuerzo de los 
estudiantes
5.4 Resultados
Presente el prom edio anual de ausentismo dia- 
io de los estudiantes en los cinco últimos años 
Indique com o ha utilizado esta información para 
v: irnplementación de mejoras.
Señale los logros en la formación de los estu­
diantes por efecto de la integración de alum- 
r ios con necesidades especiales o diferencias
marcadas.
M encione los premios y logros externos ob te ­
nidos por los estudiantes atribulóles al apoyo 
de la institución a sus talentos y aptitudes
Presente el com portam iento durante los últimos 
cinco años de los indicadores utilizados para 
m edir la satisfacción de los estudiantes. Indi­
que las acciones de m ejoram iento adelantadas 
com o fru to  del análisis de estos datos.
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Este capitulo examina las acciones y procesos que la institución adelanta 
| para lograr un recurso humano idoñeo, motivado y autónomo, con 
capacidad de colaborar y comprometerse activamente con el mejoramiento 
| de la institución y el cumplimiento de su direccionamiento estratégico.
6.1 Procesos de selección e inducción
Enuncie 'os cntenos establecidos para la se­
lección. inducción y re inducción del personal 
de p 'anta de la institución
D escrD a ios proced im ientos específicos de los 
procesos de selección, inducción y remducctón. 
ind icando los con tenidos que se trabajan y los 
responsables de realizarlos
Señale cóm o la institución asegura que el n u e ­
vo persona! conoce y  se apropia de su filosofía, 
el d ireccionam iento estratégico y formas de tra ­
bajo institucional.
M enc ione  las estrategias para evaluar, mejorar 
e innovar los procesos de selección, inducción 
y rem ducctón de todo  el personal
6.2 Bienestar y  satisfacción del 
personal docente y administrativo
Ind ique las estrategias im plem entadas por la 
institución para lograr un clima laboral favora­
ble orientado al cum plim ien to  del d irecciona- 
m iento estratégico.
D escriba los m ecanism os que la ins tituc ión  
emplea para conocer y satisfacer las necesida­
des, intereses y expectativas del personal. In­
dique con qué frecuencia los ap lican y cóm o 
se analiza la in form ación recolectada.
M enc ione  los program as y servicios com p le ­
m entarios existentes en la instituc ión d irig idos 
al personal docen te  y adm in istra tivo para su 
bienestar
Describa cóm o y con qué frecuencia se indaga 
; x ir la satisfacción de las personas en su puesto 
de trabajo y con respecto  a los servicios que le 
brinda la institución.
En el caso de las instituc iones privadas, señale 
si existe una política salarial y su form a de im - 
plem entación. Presente un análisis com para ti­
vo de la com petitiv idad de los salarios de la 
institución frente a los del sector.
Describa cóm o la instituc ión mejora sus p rá c ti­
cas para conocer las necesidades del personal 
y adecuar sus program as y servicios
6.3 Capacitación y desarrollo personal
M encione cóm o la instituc ión crea y  prom ueve 
altas expectativas de desarro llo  personal y p ro ­
fesional en su equ ipo docen te  y  adm inistrativo.
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Describa los m ecanism os im p lem entados po r 
la instituc ión  para prom over en tre  el personal 
una cu ltu ra  de calidad enfocada a la p resta ­
ción de les serv ic ios de forma efic iente , o p o r­
tuna y amable.
Indique los lincamientos establecidos para defi­
nir planes de capacitación y desarrollo profesio­
nal del personal que apunten al cumplimiento 
deí direcaonamiento estratégico de la institución
Descnba cóm o y con qué frecuencia la institu ­
ción determ ina y satisface necesidades de ca­
pacitación de los d istintos m iem bros que hacen 
cad e  de' oersonal
M encione las estrategias y proced im ientos de ­
sarrollados po r la institución para prom over y 
apoyar a realización de proyectos de investi­
gación po r parte de los docentes
Descnba la forma com o se evalúan y mejoran 
¡os procesos de capacitación y desarrollo del 
personal docen te  y adm inistrativo
6A Sistema de evaluación, estímulo y 
reconocimiento
Presente los cntenos y aspectos que se tienen en 
cuenta para evaluar el desempeño del personal y 
conocer su contribución individual y grupal al lo­
gro del d irecaonam iento estratégico
Describa cóm o los resultados de la evaluación 
del personal sirven de insumo para el o to rga­
miento de estímulos y reconocim ientos, tanto a 
nivel individual como de equipos de trabajo.
M encione los mecanismos utilizados por la ins­
titución para mejorar e innovar permanentemen­
te los sistem as de evaluación del personal, 
estímulos y reconocim ientos
6.5 Resultados
Presente el com portam ien to  duran te  los ú lti­
mos cinco años de los ind icadores utilizados 
para m edir la satisfacción del personal docente 
y adm inistrativo. Señale las acciones de m ejo­
ram iento adelantadas com o fru to  del análisis 
de estos datos.
Presente el porcentaje anual de los ingresos que 
la institución ha invertido durante los últimos 
cinco años en capacitación e investigación. Ex­
plique el im pacto de esta inversión en el m ejo­
ram iento institucional.
De los docentes que actualm ente posee la ins­
titución relacione el porcentaje de: docentes por 
escalafón y años de antigüedad en la institu­
ción (use preferib lem ente rangos de dos años). 
Analice y presente cóm o influye esta situación 
en el desem peño institucional.
M encione los proyectos de investigación de­
sarrollados por los docentes. Especifique año. 
título, investigador principal, área, resultados y 
medios en los cuales han sido publicados.
D e sa rro llo  de la c o m u n id a d
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Este capitulo evalúa cómo se despliegan acciones para integrar y  
, beneficiar a la comunidad, en desarrollo de la responsabilidad ética y  
pública de la institución.
I_____________________________________________ _ ______—-----------------------
7. 7 Programas y servicios
ind ique  ei en foque y cnterios que han m otiva­
do a la institución para establecer con tacto  con 
su com un idad  externa y las acciones que ade­
lanta para impactarla.
Descnba ios m ecanismos utilizados para iden ­
tificar ¡as necesidades, intereses y expectativas 
de la com unidad externa
M encione  los program as y acciones institucio 
nales que se han im plem entado d irig idos hacia 
la com unidad externa, especificando nombre, 
objetivo, responsables, beneficíanos y p rinc i­
pales actividades que implica. Ind ique de qué 
forma estos programas y acciones dan respues­
ta a las necesidades de tectadas
Enuncie las acciones desarro lladas po r la insti­
tución para cu idar y conservar el en torno
M encione  los programas, cam pañas y acc io ­
nes locales, d istrita les o nacionales en que la 
institución ha partic ipado  en desarro llo  de su 
espíritu social y solidario.
Describa cóm o y con qué frecuencia evalúa la 
pertinencia y calidad de los program as ofrecí- 
dos a la com unidad externa
Indique cuáles vínculos ha establecido la insti­
tución con organizaciones sociales, culturales.
deportivas y em presaria les para referenciar y 
cua lificar los program as y servic ios ofrecidos. 
Señale el benefic io  para la institución.
7.2 Servicio social estudiantil
Describa las prio ridades que la instituc ión es­
tab lece para la form ación del sen tido  com un i­
ta r io  en lo s  e s tu d ia n te s  y c ó m o  d ic h a s  
prioridades se reflejan en el servic io  social es­
tud iantil
M enc ione  qué cam pos y activ idades se desa­
bollan en el cum plim iento del servicio social es­
tu d ia n til.  In d iq u e  a q u é  a p o y o  re c u rre  la 
institución para im plem entarlas.
Ind ique cóm o estas acciones están re laciona­
das con las necesidades, in tereses y expecta ti­
vas detectadas en la com un idad  externa.
73 Resultados
Ind ique los resu ltados a lcanzados po r los p ro ­
gramas y servicios instituc iona les destinados a 
im pactar y benefic iar a la com un idad  externa
Ilustre los m ecanism os de evaluación y m ejora­
m iento de los program as desarro llados po r la 
institución para el bene fic io  de la com unidad 
externa.
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R esu ltad o s y m e jo ra m ie n to  in stitu c io n a l
re capitulo examina el nivel de logro de los objetivos y metas establecido 
en el direccionanvento estratégico. Igualmente evalúa de qué forma las 
decisiones están sustentadas en información objetiva y confiable.
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8. / Resultados institucionales
Mencione cuáies son los indicadores de ges­
tión clave que ¡a institución ha establecido para 
medir los resultados de su direccionamiento es­
tratégico y el cumplimiento de las metas Pre­
sente ios resultados de los últimos cinco años
Mediante gráficas tablas o cuadros presente 
'os resultados institucionales de los últimos a n ­
co años en cuanto a:
• Matrícula.
• Indice de promoaón
• Indice de deserción
• Horas anuales dedicadas a trabajo direc­
to con los estudiantes.
• Resultados del ICFES
• Indicadores de seguimiento a egresados 
Relaaone ios premios y menciones obtenidos por 
la institución, indicando nombre, entidad que lo 
otorgó, año y razón por la que lo obtuvo.
Indique los logros que evidencian el liderazgo 
en el énfasis que caracteriza a la institución
8.2 Análisis de indicadores
Mencione los responsables, mecanismos, pe­
riodicidad de la recolección de la información y 
la forma como se analizan los datos de los 
indicadores presentados
E x p liq u e  los n ive le s  y te n d e n c ia s  de los 
indicadores presentados en el numeral 8.1.
Señale los mecanismos y medios establecidos 
para que la com un idad  educa tiva conozca, 
com prenda, analice, in te rp re te  y u tilice  los
indicadores.
8.3 Acciones de mejoramiento
ind ique las estrategias y procedim ientos que la 
i istitución emplea para diseñar y establecer sus 
planes de mejoramiento institucional a partir de 
los resultados que muestran los indicadores.
D e s c r ib a  las m e jo ra s  e in n o v a c io n e s  
m plem entadas en factores y procesos críticos 
identificados, producto  de la práctica de ejer­
cicios de referenciación, conocim iento y apren­
dizaje de las mejores prácticas de instituciones 
líderes.
Indique los mecanismos y acciones adoptadas 
para facilitar que otras instituciones conozcan 
y aprendan de la institución. Ilustre con datos 
o ejemplos.
Presente la síntesis del plan de mejoramiento 
institucional, señalando: áreas clave de mejo­
ramiento, metas, estrategias y seguim iento
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G lo sario
* Acciones correctivas acción implementada para efimi 
nar as causas que generaron un problema un defecto 
un resultado no acorde con (o esperado o situaciones in­
deseables. con el propósito de prevenir su recurTenoa 
f¿o se debe confundir con Corrección Acción de reparo 
ajuste o ratrabajo relacionada con el tratamiento de un 
problema, pero sm la eliminación de su causa
* Acciones preventivas acción implementada con antici­
pación para efaminar las causas de la posible ocurrencia 
de un problema, una no conformidad, un defecto o una 
sítuaoón indeseable
* Área ciave de mejoramiento, área de la institución cu­
yos procesos son fundamentales para el desarrollo insti­
tucional y que guardan d irecta relación con el 
direcoonamiento estratégico
* Competencias laborales: conjunto de capacidades y 
habilidades que el estudiante debe aprender para poder 
participar y actuar con éxito en el sistema económico pro­
ductivo para satisfacer necesidades sociales y generar 
bienestar personal Las competencias laborales genera­
les más relevantes son Trabajo en equipo, responsabili­
dad. ética y compromiso, maneio de información y 
comunicaciones adaptabilidad y capacidad de aprendi­
zaje. solución de oroblemas. dominio tecnológico y ges 
ton  de recursos
Comunidad educativa; todas aquellas personas que de 
■vu la manera aportan o reciben servicios que parten del 
. it-’h icer de la institución La conforman los directivos.
• • Aliantes, padres y madres de familia, exalumnos, per- 
i >ai docente, administrativo y de servicios y comunidad 
aledaña
Comunidad externa; se refiere a los padres de familia, al 
sector productivo, a los exalumnos, a la comunidad ale­
daña y a comunidades no aledañas pero sobre las cuáles 
la institución ejerce alguna influencia.
Conocimiento de necesidades: forma en que la institu­
ción detecta permanentemente y en forma precisa las ne­
cesidades y expectativas de los estudiantes, personal 
docente, administrativo y de servicios, padres, entorno, 
e tc , en relación con los servicios y productos ofrecidos
* Criterio: norma establecida por la institución que guía la 
toma de decisiones
* Cultura de la calidad: conjunto de comportamientos que 
caracterizan a las personas y a la institución tendientes a 
lograr una mayor efectividad y satisfacción de la comuni­
dad educativa.
* Cultura institucional: conjunto de costumbres, creencias, 
ritos, comportamientos, lenguaje, símbolos, hitos o even­
tos determinantes, formas de poder formal e informal y 
relaciones entre las personas que caracterizan a una ins­
titución y la distinguen de otras
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Delegación: acción de ceder a otro(s) la competencia 
que es propia de uno. sin hacer abandono de ella, bus­
cando mantener el equilibrio entre la innovación y el me­
joramiento
Despliegue: proceso mediante el cual la institución hace 
que >as metas definidas por el Consejo Directivo y/o la 
rectoría se desglosen en metas para las distintas áreas de 
la institución.
Direccionarmento estratégico enunciado de la misión, 
visón. objetivos estratégicos y estrategias que constitu­
yen el -ututo a largo plazo ambicionado por una institu­
ción. Incluye también ios valores, capacidades y activos 
que se utuzaran y desarrollarán para lograr ese futuro y el 
desniegue de objetivos y estrategias a los diferentes
Documentación: es el registro cotidiano del desempeño 
de tos procesos y sistemas Constituye el acervo de cono- 
ornentos de ¡a institución y permite evaluar y mantener 
vigente ¡a tecnotogia operativa
Efectividad capaodad de alcanzar tos resultados desea 
dos en forma eficiente y eficaz, de una manera continua y 
sostenga en el largo plazo
Eficacia nd«cadores y respectivos resultados que miden 
el grado en que tos requisitos de tos clientes (alumnos 
persona* docente, administrativo y de servíaos, padres de 
farrvlia. entorno, etc) están siendo atendidos por los pro­
cesos
Eficienaa: indicadores y respectivos resultados que mi­
den e* n.vel de tos recursos empleados en un proceso 
para atender los requisitos del diente (alumnos, personal 
docente, administrativo y de servíaos, padres de familia, 
entorno, etc)
Enfoque: 3e refiere a la concepción y directrices que orien­
tar, a ia institución y tos métodos utilizados para lograr el 
propósito estableado en cada tema o factor que se va a 
evaluar
Enfoque pedagógico: concepción y directrices que orien­
tan a la institución en el desarrollo de los procesos de 
enseñanza y transmisión de conocimiento y su apropia­
ción (aprendizaje) por parte de tos estudiantes
Espacios físicos- se refiere a las locaciones de la institu­
ción con destinaciones especificas tales como aulas, la­
boratorios. ludoteca, baños, zonas de recreación, talleres, 
biblioteca, aulas de informática y demás
Estandarización: actividad sistemática de establecen uti 
lizar y mejorar estándares (reglas, instrucciones y proce 
dimientos) para el desarrollo de actividades o tareas 
especificas Los estándares se consignan en documen 
tos. permiten que los procesos se ejecuten bajo control 
con características similares, independiente de las perso 
ñas que los operan y facilitan el mantenimiento del domi­
nio tecnológico (conocimiento) por parte de la institución
Estilo de liderazgo: enfoque que manejan los directivos 
para guiar la institución hacia el cumplimiento de su di- 
reccionamiento estratégico y motivar a los distintos miem 
bros de la comunidad educativa a participar e involucrarse 
en lo que sucede a su alrededor y a liderar los procesos 
de los cuales son responsables.
Estímulos y reconocimientos: formas de motivar y gra­
tificar las acciones, logros, aportes y comportamientos 
sobresalientes de educadores, estudiantes, padres, 
exalumnos y empleados, a partir de un procedimiento 
que permita identificarlos, evaluarlos, premiarlos y pro­
moverlos
Estrategia: acción que ha sido diseñada para el logro de 
un propósito especifico
Estrategias claves: es el conjunto de acciones que de- 
oen realizarse para permitir el logro de los objetivos estra­
tégicos Establecen los "cómo" de cada objetivo 
estratégico.
Estrategias metodológicas: medios escogidos y utiliza­
dos por la institución para facilitar el trabajo con los estu­
diantes Ej guías, talleres, textos, entre otros.
Estructura organizacional: forma como la institución es­
tablece interrelaciones y responsabilidades operacionales 
y administrativas entre tos individuos y grupos de trabajo, 
en relación con los niveles, procesos y sistemas que se 
han diseñado para facilitar el cumplimiento de los propó­
sitos institucionales
Evaluación: es el proceso de comparación y análisis de 
los resultados esperados con los obtenidos y la identifica­
ción de las causas del desvío entre unos y otros para de­
finir acciones de mejoramiento.
Evidencia: hecho o dato observable y verificable que de­
muestra y sustenta un resultado
Expectativas: posibilidades de conseguir un derecho al 
ocurrir un suceso que se prevé
44
Premio a la Gestión Escolar
Galardón
A LA EXCELENCIA
Factor crítico, aspectos, procesos o áreas en los cuales 
ia institución debe poner especial atención y lograr un 
desemperno excepcional como condición para asegurar 
su competitividad
Fuentes de financiación cada uno de los orígenes de 
:os recursos fnanoercs que la institución maneia
Flujograma diagrama que muestra la sucesión de activi­
dades c pasos que conforman un proceso
Gestión es a capacidad de una institución de definir al­
ce > e\a . cr sus propósitos, con el adecuado uso de 
os -ecjrscs disponibles
Im p iem entac ion  se refere a la forma como se lleva a la 
practica coreana &  enfoque asi como su alcance y ex- 
ters-on cenen de a institución Se analiza su incorpora- 
a ó r en as diferentes areas y procesos de la institución 
as. como ¡a permanencia en la aplicación de enfoque
Ind icador sor expresiones numéricas que permiten me­
dir evaluar y comparar en el tiempo el desempeño de tos 
procesos productos y/o servíaos de la nstrtuaon No es 
• jr  enunoado n> jn  dalo estadístico Es la re'aaón cuan 
ütatva entre dos cantidades relacionadas con un mismo 
fenómeno Por ejemplo indicador de efioenoa e'1 e1 ;so 
de miatenaies que se expresa como materiales empíeu 
dos por grado/materiales adquiridos por grado
Indicador de gestión clave tipo de indicador que entre 
ga .nformaaón Que permite administrar y mejorar la insti­
tución y ia toma oportuna de decisiones estratégicas
Información significativa' se refiere a los datos con im­
portancia estadística o relevante por su trascendencia en 
a operación de un sistema o proceso.
Intereses: conveniencias o beneficios que espera obte­
ner ta comunidad educativa
Interrelación ios intercambios generados entre tos di­
versos procesos y estamentos del establecimiento edu­
cativo para lograr com unicación de doble vía y 
coordinación de acciones
Mecanismos: medios prácticos que se emplean para 
desarrollar un determinado fin institucional
Mejores prácticas' desempeño superior dentro de una 
actividad sin importar el tipo de institución, el sector, los 
enfoques ni los métodos que llevan a resultados excep­
cionales Es un término relativo que indica prácticas ins­
tituc iona les  innovadoras o in te resantes en una
detei minada area o proceso que han sido identificadas 
como las que contribuyen a un mejor desempeño en las 
instituciones líderes
Meta' enunciado que indica lo que espera lograr la insti­
tución, o uno de sus departamentos o áreas, definiendo 
en qué cantidad (expresión medible] y en cuánto tiempo 
se alcanzará este resultado en el futuro
Misión: razón de ser de ia institución y la línea común 
que une los programas y las actividades de ésta Especifi­
ca el rol funcional que la institución va a desempeñar en 
su entorno e indica con claridad el alcance y dirección de 
sus actividades
Necesidades: aquellos deseos de la comunidad educati­
va en relación con un producto o servicio que ofrece la 
institución
Necesidades especiales: hace referencia, entre otros 
aspectos, a las capacidades excepcionales, discapacida- 
des, diferencias étnicas y lingüísticas, observables entre 
tos estudiantes y las cuales demandan una atención es­
pecial por parte de la institución
Nivel de calidad: grado alcanzado por una magnitud en 
comparación con un valor que se toma como referencia 
de satisfacción de las necesidades de la comunidad edu­
cativa
Objetivos estratégicos: son los propósitos de cambio 
radical hacia los cuales debe estar enfocada la institución 
para lograr su desarrollo.
Oportunidad: hace referencia a la forma como los pro­
veedores cumplen exactamente con los plazos, cantida­
des y lugares acordados para la entrega de los productos 
o servicios adquiridos por la institución
Participación: forma en que los distintos miembros de la 
comunidad educativa toman parte activa en el mejora­
miento de procesos, la solución de problemas, el estable­
cimiento de estrategias, etc. Es la posibilidad de influir 
positiva y constructivamente en el rumbo de la institución
Personal: hace referencia a la totalidad de colaboradores 
al servicio de la institución, es dear. directivos docentes, 
docentes, administrativos y de servicios generales
Plan de acción: conjunto de acciones operativas que debe 
realizar cada área o departamento para dar cumplimiento 
a las metas establecidas y que se organizan de tal forma 
que permite su momtoreo. seguimiento y evaluación
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Plan efe mejoramiento institucional: es el conjunto de 
objetivos, metas, estrateg ias y recursos, que 
interreiaciorados. buscan mejorar o incrementar condi 
ciones laborables para la institución, reducir amenazas y 
nacer frente a las debilidades
Pnncipios precepto Verdad o idea que sirve de máxima 
orientadora de conducta o fórmula aceptada por su apli­
cación genera)
Procedimiento: conjunto de tareas que conducen a un 
resultado que contribuye al desabollo de un proceso
Proceso con,un;o de acciones ejecutadas con orden y 
secuencia que transKxma ¡nsumos en resultados (produc­
tos o servíaos;
Procesos administrativos clave conjunto de acciones 
cue suver oe sooo'-.e proporcionando productos o servi­
dos sm os cuales *a actividad pedagógica y académica 
no oocra opereree o sena deficiente
Procesos ctave. aauellos que son fundamentales para la 
obtenoon de os  objetivos estratégicos y metas tnsütuoo 
niaes
Procesos pedagógicos dave conjunto de procesos que 
la osu uoón  considera de vital importancia para el logro 
de su mtsOn y que están relacionados con la enseñanza 
bansnw ór. generación y apropiación (aprendizaje) de 
conocimiento
Proveedores organizaciones o personas, internas o ex­
ternas a ¡a institución que proporcionan productos o ser­
vicios durante cualquier etapa de ios procesos.
Proyecto de investigación: proceso estructurado, reflexi­
vo sistemático, controlado y crítico que tiene como finali­
dad descubrir o interpretar los hechos de un determinado 
ámbito de la realidad
Referenciación un proceso de evaluación continua y sis­
temática. mediante el cuaf se analizan y comparan perma­
nentemente. las filosofías, las estrategos, las prácticas, los 
procesos y servicios de las instituciones educativas que son 
reconocidas como exitosas, con el fin de aprenderlas y adap­
tarlas para ei mejoramiento del desempeño institucional
Remducción proceso de capacitación que se ejecuta 
cuando una persona es transferida de área o puesto de 
trabajo, o cuando es modificado un estándar de trabajo
Resultados: se refiere a los logros obtenidos gracia? 
aplicación del enfoque Se evalúan los niveles de des: 
peño de los procesos, en función de la realidad institi, 
nal. las tendencias a través de los años y la relación 
causalidad con respecto al enfoque y la implementacu 
Incluye información cuantitativa y cualitativa
Satisfacción: indicador que permite conocer el grado 
que los productos y servicios que ofrece la institución, 
están cumpliendo con las necesidades y expectativas n<- 
la comunidad educativa
Satisfacción de necesidades: forma en que la instn 
ción interpreta y da respuesta oportuna a las necesiC : 
des y expectativas detectadas. Incluye el mejoramiento y 
o diseño de nuevos servicios y productos
Sector productivo; conjunto de organizaciones manufac­
tureras. de servicios y comerciales que se encuentran er, 
el area de influencia de la institución escolar o con las 
cuales ésta ha logrado establecer relaciones de coopera­
ción
Seguimiento: proceso mediante el cual se observa el 
desarrollo de los planes y proyectos, para garantizar la 
obtención de las metas propuestas
Servicios complementarios: aquellos servicios adicióna­
le: que la institución ofrece a la comunidad educativa ta- 
ies como orientación, tutorías, odontología, fonoaudiología. 
servicio médico, recreación, etc.
Sistema de información: mecanismo que permite cono­
cer permanentemente el desempeño de la institución, sus 
proyectos, productos y servicios Para su funcionamiento 
es necesario establecer, entre otros aspectos responsa­
bles de su administración, frecuencia y flujo de informa­
ción. metodología de recolección de información, 
herramientas para procesamiento y análisis
Valores: conjunto de criterios básicos establecidos por la 
institución que guían las acciones en busca de la realiza­
ción de su visión y definen los comportamientos, lengua­
je, símbolos y actividades, que orientan y/o conforman la 
cultura institucional deseada.
Visión: imagen o situación prevista que la institución pro­
yecta tener en un futuro determinado.
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Localidad _______________________ _ ____ Bamo_________
Nombre del rector _____________________________________
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Fecha de fundación:____________________________________
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Jornada Mañana Tarde Noche Única
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Calendario: A __________  B ___________ C ___________
Modalidad: Técnico___________  Académico___________  Pedagógico__
Bilingüe: Si_____ No______
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No personal administrativo No personal servicios generales □
j Asoaeoones de coiegos a ¡as que pertenece □
A cced a  a este  fo rm u la r io  / d iiia e n c ie io  en www.redacademica.edu.co
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